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PANDUAN UNGGAH MANDIRI KARYA ILMIAH DOSEN UIN SUNAN AMPEL SURABAYA 
TAHUN 2016 
 
A. Pendahuluan 
 
Dalam rangka memberikan panduan kepada dosen UIN Sunan 
Ampel Surabaya untuk mempublikasikan karya ilmiah melalui 
repository, perlu adanya sebuah panduan khusus yang 
menjelaskan tentang proses upload/unggah mandiri karya ilmiah 
dosen. Panduan ini disusun dalam rangka memberikan penjelasan 
tahap demi tahap proses unggah mandiri karya ilmiah dosen 
termasuk untuk kepentingan penilaian kenaikan pangkat dan 
jabatan.  
UIN Sunan Ampel Surabaya memberikan pengakuan atas karya 
yang telah diserahkan sebagai karya sivitas akademika UIN Sunan 
Ampel Surabaya, namun pengakuan yang dimaksudkan tidak 
secara otomatis merupakan jaminan pengakuan angka kredit dari 
karya tersebut jika dipergunakan untuk pengurusan kenaikan 
pangkat/jabatan dan sejenisnya. 
  
B. Ketentuan Unggah Mandiri 
 
Sesuai dengan ketentuan yang terdapat dalam Surat Keputusan 
Rektor UIN Sunan Ampel Surabaya tentang Wajib Serah Simpan 
Karya Ilmiah Sivitas Akademika UIN Sunan Ampel Surabaya 
nomor Un.07/1/ KS.0.1.2/SK/089/P/2016, pasal 4 menyebutkan 
bahwa setiap sivitas akademika baik perorangan maupun 
kelembagaan UIN Sunan Ampel Surabaya yang menghasilkan 
karya ilmiah wajib menyerahkan hasil karyanya kepada 
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Perpustakaan UIN Sunan Ampel Surabaya dengan mekanisme 
penyerahan sebagaimana diatur dalam pasal 5, yaitu: 
 
1. menyerahkan 1 eksemplar setiap judul karya dalam bentuk 
cetak dan soft copy; 
2. Karya ilmiah  selain jurnal online yang dipergunakan untuk 
kenaikan jabatan fungsional harus dipublikasikan melalui 
repository 
3. Perpustakaan dapat memutuskan untuk menerima atau 
tidak, karya ilmiah yang diserahkan tanpa format digitalnya. 
 
Karya ilmiah Dosen UIN Sunan Ampel Surabaya, sebagaimana 
dimaksud dalam SK tersebut meliputi: 
1. Buku Teks 
2. Buku Ajar/Modul 
3. Laporan Penelitian 
4. Prosiding (paper dalam prosiding) 
5. Orasi Ilmiah/Pidato Pengukuhan 
6. Buku Pedoman Praktikum 
7. Artikel Jurnal 
8. Paten 
 
Berdasarkan SK tersebut, perpustakaan UIN  Sunan Ampel, dalam 
hal ini Kepala menetapkan aturan dan ketentuan Unggah Mandiri 
Karya Ilmiah Dosen sebagai aturan yang menjelaskan teknis 
pelaksanaan  unggah mandiri. Unggah mandiri karya ilmiah dosen 
UIN Sunan Ampel Surabaya harus memperhatikan beberapa 
ketentuan berikut: 
1. File karya ilmiah berformat pdf; 
2. File dipecah menjadi beberapa bagian dan diberi nama sebagai 
berikut: 
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a. Cover  
Untuk buku teks, Cover  terdiri dari hasil scan halaman 
sampul buku depan dan belakang,   halaman ferso (halaman 
yang memuat katalog dalam terbitan), dan kata pengantar. 
Untuk Laporan Penelitian, cover terdiri sampul depan, SK 
Penelitian, dan lembar pernyataan keaslian. 
b. Daftar Isi 
c. Bab 1 
d. Bab 2 
e. Bab 3 
f. Bab 4 
g. Bab 5, (dst sesuai dengan jumlah bab yang ada) 
h. Daftar Pustaka 
Nama file harus sesuai dengan penulisan di atas, contoh: Cover 
bukan Sampul, Daftar Pustaka bukan Bibliografi, bukan 
DAFTAR PUSTAKA, bukan Daftar Referensi dan seterusnya. 
Untuk artikel jurnal yang belum di-online-kan, makalah, atau 
paper dalam prosiding,  file terdiri dari 2 bagian, yaitu Cover 
dan  Isi. Cover terdiri dari hasil scan sampul depan jurnal atau 
prosiding,  halam verso dan daftar isi. Sedangkan Isi terdiri dari 
Artikel yang dimaksud beserta daftar pustakanya. 
3. Setiap file harus diberikan watermark (kecuali cover) sesuai 
dengan template dan layout yang ditentukan (dapat didownload 
pada alamat http://.digilib.uinsby.ac.id 
4. Dosen mengisi dan melengkapi form metadata yang terdapat 
pada repository sebagaimana disebutkan dalam Langkah-
Langkah Unggah Karya Ilmiah Dosen.  
5. Dosen mengunggah karya ilmiah sebelum pengajuan dokumen 
kenaikan pangkat/jabatan. 
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File karya ilmiah  yang telah diunggah oleh dosen akan diverifikasi 
oleh petugas sebelum dipublikasikan. File yang sudah diunggah 
namun belum sesuai dengan ketentuan yang ada akan 
dikembalikan kepada dosen untuk diperbaiki dan akan 
diberitahukan secara langsung kepada dosen yang bersangkutan 
pada saat verifikasi. Dosen yang bersangkutan harus memperbaiki 
kekurangan yang diperlukan. 
 
Demikian Panduan ini dibuat dalam rangka memberikan informasi 
dan kemudahan kepada Dosen dan Jabatan Fungsional Tertentu 
di UIN Sunan Ampel Surabaya dalam rangka pengajuan berkas 
kenaikan pangkat/jabatan. Semoga bermanfaat.  
 
 
 
 
 
Mengetahui  
Kepala Perpustakaan,   
    
 
 
 
     Dr. Sirajul Arifin, S.Ag.,S.S., M.E.I. 
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LANGKAH-LANGKAH UNGGAH MANDIRI KARYA ILMIAH 
DOSEN UIN SUNAN AMPEL SURABAYA 
 
1. Buka web browser. Ketik alamat: http//digilib.uinsby.ac.id 
kemudian klik Create Account (bagi yang belum mempunyai 
account). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. Kirimkan Nama, NIP dan Fakultas atau Unit Kerja ke email: 
eprintsuinsby@gmail.com 
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3. Petugas perpustakaan akan membuatkan akun bagi dosen dan 
mengirimkan via email, dengan memberikan username dan 
password untuk login pada repository.  
 
 
4. JIka anda telah berhasil login pada repository, maka akan muncul 
menu sebagaimana gambar berikut: Klik New Item 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. Pilih tipe dokumen yang akan diupload. Sebagai contoh, di sini 
ada tipe dokumen (item type) “Thesis” untuk  dokumen Laporan 
Penelitian, “Article” untuk artikel jurnal, “Book ” untuk buku dan 
Prosiding, “Conference or Workshop Item” untuk makalah yang 
diseminarkan, dan “Patent” untuk karya yang dipatenkan. 
Kemudian Klik Next. 
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6. Siapkan dokumen yang akan diupload sesuai dengan ketentuan; 
 
7. Pilih dokumen yang akan diupload dengan klik browse 
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Pastikan urutan dokumen sebagaimana gambar di atas, yaitu 
mulai dari Cover, Daftar Isi, Isi/Bab, Daftar Pustaka. Tanda 
panah ke atas dan ke bawah sebagai sarana untuk menggeser 
dokumen sesuai urutan yang diinginkan. 
8. Masukkan informasi detail dari dokumen yang diupload, dan poin-
poin yang perlu dilengkapi adalah Title, Absract, Creators, 
Devisions, Publication Details, dan semua menu dengan tanda 
bintang kuning sebagaimana print screen di bawah ini. Setiap jenis 
karya (Type) memiliki Menu “Details” yang berbeda, di antaranya: 
 
1) Untuk Laporan Penelitian menggunakan type “Thesis” dan 
untuk Thesis Type dipilih Other 
 
2) Untuk artikel jurnal, selain menu utama terdapat menu 
Journal and Publications Title (Judul Jurnal) , ISSN, 
Publicher (Penerbit), Volume (Volume atau tahun terbit), 
Number (Nomor seri Jurnal), Page Range (hlm untuk artikel 
yang dimaksud).  
3) Untuk “Conference and workshop Item” terdapat menu 
Presentation Type (Jeni Karya) dapat dipilih paper, Lecture, 
Speech, Poster, Keynote, Other, Event Title (Tema 
Konfrensi), Event Type (Jenis Kegiatan: Konfrensi atau 
Workshop).  
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4) Untuk  Type “Book” terdapat menu ISBN, Publisher, dan 
Palce of Publication (tempat Terbit). 
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Perlu diperhatikan format penulisan untuk metadata adalah 
sebagai berikut: 
a. Title (judul) ditulis dengan huruf kapital (besar) termasuk anak 
judul, contoh: 
METODE DISKUSI DALAM PENINGKATAN PEMAHAMAN 
SISWA : STUDI KASUS DI SMA 2 LAMONGAN 
b. Jika judul Karya Ilmiah berbahasa Arab,  maka judulnya 
ditranslit ke dalam bahasa Indonesia, seperti: 
MAHARAH KALAM AL LUGHAH AL ARABIYAH  
c. Creators (pengarang) ditulis terbalik dengan huruf besar dan 
kecil, Family Name untuk nama belakang, dan Given Name 
untuk nama depan. Contoh: Samsul Anam, Family Name: 
Anam, Given Name: Samsul 
Jika terdapat pengarang lebih dari satu orang, maka 
dicantumkan dengan ketentuan sebagai berikut: 
1) Terdapat 2 (dua) atau 3 (tiga) orang pengarang, Pengarang 
Pertama/Utama dibaris pertama dan pengarang kedua, 
ketiga pada baris berikutnya 
2) Terdapat 4 (empat) orang pengarang atau lebih termasuk 
karya yang disusun oleh tim, hanya Pengarang 
pertama/Utama yang dicantumkan pada baris pertama dan 
ditambahkan et.al pada belakang family name.  
 
d. Abstract dalam bahasa Indonesia dan ditulis dalam satu 
paragraf dengan format Justify.  
Kemudian Klik Next 
9. Pilih subjek dari dokumen, kemudian klik Add.  Klik Next. 
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10. Menu Custom, dimaksudkan untuk memberikan fasilitas kepada 
pembimbing tugas akhir, namun dalam hal karya ilmiah dosen, 
menu ini tidak perlu di isi cukup diberikan tanda titik pada 
Family Name dan Given Name. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Kemudian klik Next 
 
11. Klik atau pilih Deposit Item Now 
 
 
 
 
 
 
 
 
12. Makalah atau paper akan direview oleh administrator repository 
sebelum dipublish pada http//digilib.uinsby.ac.id 
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13. Harap mengisi Quessionare Survey Kepuasan Pemustaka pada 
link berikut: 
   
 
 
 
 
 
 
Terima Kasih 
